Národní památkový ústav
územní památková správa v Praze

Sabinova 373/5, 130 11 Praha 3

Příloha k pracovní smlouvě 

POPIS PRACOVNÍ ČINNOSTI 

paní


: 
 
úsek


: 
státní zámek Veltrusy
oddělení

: 
návštěvnického provozu, vedoucí oddělení
funkce 

: 
pracovník vztahů k veřejnosti; 
číslo funkce dle kat.
: 
1.1.6.
tarif. tř.

: 
8
přímý nadřízený 
: 
kastelán
organizační vztahy


-   zastupuje

: 


-   je zastupován 
: 
referentem majetkové správy
datum nástupu  
: 
1. 11. 2017
Zaměstnanec má kromě všeobecných práv a povinností daných zákoníkem práce, vnitřními organizačními normami ústavu a vyplývajících z funkce, zejména tato práva a povinnosti:        

1. Tvorba koncepce PR strategie a informačních kampaní ve sdělovacích prostředcích. 
2. Organizační zajišťování informačních, publicistických a tiskových vztahů k veřejnosti a hromadným sdělovacím prostředkům, včetně přípravy a realizace rozsáhlých kampaní. 

3. Příprava a organizace informačních a popularizačních akcí s vlivem na nejširší skupiny obyvatelstva včetně zajišťování součinnosti s médii a organizace tiskových konferencí.
4. Zpracovávání rozborů a vyhodnocování publicity a podnětů veřejnosti k činnosti organizace, včetně návrhů na další postup. 

5. navrhování a realizace schválených strategií všech součástí návštěvnického provozu 

6. řízení a kontrola provozu pokladny, včetně návrhů strategických i operativních opatření

7. účast na výběru, školení, kontrola a organizační řízení pokladních a průvodců – brigádníků

8. vedení a organizace činnosti oddělení návštěvnického provozu

9. účast na plánování a realizaci dočasných výstav po stránce organizační a propagační
10. účast na přípravě a realizaci reklamních, informačních a propagačních materiálů na různých druzích médií, včetně podílu na přípravě a realizaci katalogů výstav 
11. účast na zpracování návrhů dlouhodobé koncepce kulturních akcí, její aktualizace a realizace 

12. stanovování přístupů, provádění a organizační zajištění společenských akcí a svatebních obřadů

13. účast na plánování, přípravě a realizaci osvětových, vzdělávacích a propagačních akcích, včetně organizačního zajištění a péče o praxe, exkurze a tvůrce studentských prací. 
14. koordinace společenských, kulturních a sportovních akcí jiných subjektů v areálu

15. realizace krizového plánu PR v případě mimořádných situací (zejm. povodně) 

16. koordinace součinnosti s partnery

17. účastní se hostitelské péče o pracovní a čestné návštěvy

18. zajišťuje koordinaci obecné a požární bezpečnosti na akcích a v případě potřeby i koordinaci zdravotnického a veterinárního dohledu 

19. samostatně zajišťuje plnění povinností organizace v oblasti autorských práv.  

20. průběžně dokumentuje a zaznamenává činnosti a akce správy zámku Veltrusy (domácí kronika) včetně fotodokumentace, v kvalitě využitelné pro PR

21. časová koordinace využití prostor pro návštěvnický provoz, vzdělávání, obřady, společenské, kulturní a sportovní akce (správce interního kalendáře).

22. provádí další práce podle pokynů přímého nadřízeného, včetně obsluhy svařené techniky  
23. dodržuje vnitřní předpisy organizace, 
24. dbá na dodržování bezpečnosti a ochrany zdraví při práci ve smyslu předpisů BOZ a PO.
25. dodržuje pracovní kázeň.

………………………..

………………………………

                               zaměstnanec                                     přímý nadřízený

………………………………
………………………..

vedoucí objektu - kastelán

ředitel

